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OBJETIVO:

Recenocer o no, la cuocta parte pensional per pagar a las Entidades Cuotapartistas en las que la
Gobernacidn del Valle del Cauca sea concurrente, mediante la verificacion de la documentacion aportada
por ellas; conforme a la normatividad vigente y demas disposiciones legales.

RESPONSABLES:

Son responsables: el Director del Departamento Administrativo de Desarrollo institucional, el Subdirector de
Gestion Humana y el lider del programa, de dar cumplimiento a la adecuada aplicacion de este
procedimiento,

ALCANCE:

tnicia con la solicitud de cobro remitido por las Entidades Cuotapartistas y termina con el reconecimiento o
no de la cuota parte pensional por pagar.

DEFINICIONES:

« Acuerdo de Pago: pacto de voluntades entre dos actores con el fin de establecer |la forma en que se
cancelara una deuda existente enfre ellas.

« Anexos: Documento gue contempla los siguientes documentos: Acuerdo de compensacién, y/o por
concepto de cuotas partes pensionales celebrado entre Entidades, Formato Liguidacion de la deuda por
cuotas partes pensionales, Copia de la liquidacién arrojada por la herramienta “Liquidador de cuotas
partes pensionales causadas” y Certificacion expedida por el Gobernador mediante el cual se
manifiesta haber agotado para la respectiva vigencia los recursos destinados al pago de cuotas partes
pensionales.

» Cuotas Partes Pensionales: Es el mecanismo de scporte financiero de la pension, representa un
esguema de concurrencia para el cobro de las mesadas pensionales entre entidades publicas
reconocedoras de pensidn, cajas o fondos de Prevencion Social, o la entidad reconocedora de una
prestacién pensional, con cargo a las entidades en las cuales el trabajador cotizd o prestd sus servicios,
de conformidad con lo sefialado en los Decretos 2921 de 1948, 1848 de 1969, en las Leyes 33 de 1985
y 71 de 1988.

+ Mesada pensional: Es la asignacion que recibe periddicamente un pensionado por
los servicios prestados con anterioridad, es decir, es el reconocimiento del derecho que tiene una
persona que, en concordancia con lo establecido por la ley, ha cumplido los requisitos minimos para
acceder a un pago mensual bajc la figura de pension.

» Pasivocol: Software suministrado por et Ministerio de Hacienda y Crédito Publico a todas las entidades
territoriales con pasivos a cargo, que permite recopilar la informacion de Servidores publicos activos
pensicnados, beneficiarios y retirados.

« SADE: Es un software gue le permite administrar cada uno de sus documentos desde el inicio hasta el final.

e SAP: Es un sistema de informacion que gestiona de manera integrada, todas las areas funcionales de
la empresa. X\

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA $U REPRODUCCION POR
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR(A) Y/O 8U REPRESENTANTE.
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« Titulo Ejecutivo: de acuerdo a la Circular Conjunta 069 del Ministerio de Hacienda y Credito Publico y
de la Proteccién Social, lo conforman los siguientes documentos: Resolucion de Jubilacién, Certificado
de tiempo laborado, carta de consulta si la hay, carta de aceptacion de cuota parte, documento de
identidad (registro civil, acta bautismo o cédula de ciudadania), Resolucion de reliquidaciones o ajustes,
Certificado de Defuncién (si aplica), Resolucion de Sustitucidn (si apilica), Documento de ldentidad de
Sustituto (si aplica), Liquidacion de Pension de Jubilacion.

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR({A) Y/Q SU REPRESENTANTE.
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5, CONTENIDO:
PASO ACT|VIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio
Recepcionar solicitud y documentos soportes Comunicacién oficial,
1 que constituyen el titulo ejecutivo por parte de Auxiliar Documentos soportes
' las Entidades Cuotapartistas Acreedoras, la cual Administrativo que constituyen el titulo
es radicada en la ventanilla Unica ejecutivo
Asignar solicitud mediante Sistema de Gestién
Documental SADE al lider del procedimiento, Lider d c icacion oficial
2. una vez ésta es direccionada por el er ae programa omunicac dn oficia
Departamentcs  Administrativo de Desarrollo radicada
Institucional para el tramite pertinente
Verificar y validar:
1.Que Ia documentacién soporte aportada por la
Entidad Cuotapartista Acreedora, constituya el
titulo ejecutivo.
2.Que el tiempo de Servicic aportado sea igual
al que reposa en Historias Laborales.
3.L.a prescripcion de la cuenta de cobro.
4.la informacién del retirado en software FO-M8-P3-09 Lista de
establecido por el Ministerio de Hacienda vy Chequeo Constitucion
Crédito Publico - Pasivocol. Titulo Ejecutivo,
5.Supervivencia de retirado, mediante Ila Liguidacidon vs Aplicativo
consulta en la pagina de la Registraduria del Ministerio de
Nacional del Estado Civil. Hacienda y Crédito
6. Que la liquidacion aportada por la Entidad vs Plblico, Listado retirados
3 liquidacion que arreja el aplicativo establecido Profesional vs Registraduria
' por el Ministerio de Hacienda y Crédite Pablico Universitario Nacional del Estado
— Liquidador Pasivocol sean iguales; teniendo Civil, Software
en cuenta la respuesta enviada por el area estabiecido por el
juridica. Ministerio de Haclenda y
Nota: Crédito Publico -
Ingresar informacién del retirado, una vez se Pasivocol.
haya aceptado la obligacion, en caso de no estar
registrado en el software del Ministerio de
Hacienda y Crédito PUblico — Pasivocol.
En caso que la Entidad no aporte el tiempo de
servicio, no se debera objetar la cuenta de cobro
ya que se puede solicitar al procedimiente PR-
M8-P3-06 Administrar y Consultar las Historias
l.aborales
Elaborar y remitir comunicacién oficial Director de
sclicitando: 1. Al proceso M10-P1 Gestionar la Desarrollo
4 Actividad Juridica, la existencia y esta_do de Adm.inis'trativo Comunicacién oficial
cuenta de los procesos de cobro coactivo en [nstitucional,
contra del Departamento por concepto de cuotas Subdirector de
partes pensionales Gestion Humana,

%

©® ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNAC!ON DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Profesional
2. A la Entidad Cuotapartista Acreedora Universitario,
Certificacién del Estado Cobro Coactivo. Técnico Operativo
Envia para visto buenos y firma
Recepcionar respuesta del proceso M10-P1
Gestionar la actividad juridica, respecto a los Auxiliar
5 procesos de cobro coactivo en contra del Administrativo Informacion procesos
) Departamento y de la Entidad Cuoctapartista cobro coactivo
Acreedora
Elaborar comunicacion oficial objetando la
cuenta de cobro a la Entidad Cuotapartista
Acreedora, por: Subdirector de
1. Supervivencia. Gestion Humana,
2. Liquidacion Errada. Lider de
3. Documentacién que constituye el titulo Programa,
6. ejecutivo esta incompleta. Profesional Comunicacion oficial
4. Tiempo de Servicio aportado no sea igual al Universitario,
que reposa en historias laborales procedimiento Técnico Operativo
PR-M8-P3-06 Administrar y Consultar [as
Historias Laborailes.
5. Prescripcién de |la cuenta de cobro.
Envia para visto bueno y firma
Remitir comunicacion oficial objetando la cuenta de
7. cobro por correo certificado a la Entidad | Técnico Operativo Comunicacién oficial
Cuotapartista Acreedora
Realizar seguimiento de 1a entrega de la objecion Se uii:r?'_eh:gl?r?_w q
8 a la Entidad Cuotapartista Acreedora y se | r.....ooen g guimi Eempo e
' archiva en el expediente con el soporte de cnico Lperativo esp_uestay qtrega de
notificacion Solicitudes, guia correo
certificado
Elaborar comunicacién oficial dirigido a la
Entidad Cuotapartista Acreedora, mediante el Subdirector de
cual se acepta la obligacién para el pago por | Gestion Humana, C -
FONPET y/o recursos propios, énvia para visto Lider de C&gﬁgrgcgglgn oﬂ'cgl, FO-
S bueno y firma, remitir por correo certificado y Programa, Tiermoo d Regmmuento
) realizar  seguimiento  comunicacion  oficial Profesional lempo de Respuesta y
aceptacién de la deuda para determinar si la Universitario, Entyega de SOI'C.'t.Udes‘
Entidad Cuotaparista Acreedora recibié el | Técnico Operativo | 94'& ©OT€0 certificado
pronunciamiento, para continuar con el tramite
de pago
Subdirector de
Elaborar y remitir comunicacion  oficial | Geslién Humana,
10. consultando al proceso M7-P3  Administrar Lider de Comunicacion oficial
Informes y hechos econémicos si la Entidad Programa,
Cuotapartista Acreedora y los retirados, estan Profesional

® ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA U REPRODUCCION POR
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR(A)} Y/O SU REPRESENTANTE.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
creados en el Software Financiero del Universitario,

Departamento — SAP, envia para visto bueno y
firma

Técnico Operativo

Técnico Operativo,

11 Recepcionar respuesta del proceso M7-P3 Profesional Comunicacién oficial
| Administrar Informes y hechos econémicos Uriversitario unicacion oficia
Elaborar y remitir comunicacién oficial al proceso .
M7-P3  Administrar  Informes y  hechos GSu?glreﬁ:tor de
economicos, con la informacion del retirado es |Li3 l:jmana,
1o |{cedula de ciudadania, RUT de la Entidad Broqama Comunicacion oficial
‘ Cuotapartista Acreedora y domicilio), de acuerdo Prof?asionall
a la consulta realizada; para que sea creado en Universitario
el Software Financiero del Departamento — SAP, Téenico Oper. y
envia para visto bueno y firma ¢ perativo
EXT-0030-M8-P3
Instructivo Operativo
Conjunto N°. 1 (para ley
550), EXT-0032-M8-P3
Anexos A1, A2, A3y Ad,
EXT-0031-M8-P3
Instructivo Cperativo
Aplicar metodologla establecida en los Profesional Conjunto N°, 2 para el
13. instructivos  operativos  expedidos por el Universitario pago por FONPET, EXT-
Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico. 0033-M8-P3 Anexos
1,02,03 y 04 expedidos
por el Ministerio de
Hacienda y Crédito
Publico, Certificacion
expedida por el
representante legal de la
entidad territorial
Recepcionar comunicacion del fonpet de ; - i
14. actualizacién de cruce y/o pagoe de cuentas 5;?::2?;23; Oficio g)c(ntr:::gcacnén
cuotaspartes pensionales.
Director del
Elaborar acto administrative mediante el cual se Departamento Acto Administrativo
emite y se ordena el pago de la cuota parte | Administrativo de mediante el cual se
15, pensional, envia para visto bueno y firma Desarrolio emite y se ordena el
Institucional, pago de la cuota parte

Nota: Cuandoc el pago es con recursos del
FONPET o con Recursos Propios

Subdirector de
Gestion Humana,

pensional

LY

AN

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Lider de
Programa,
Profesional
Universitario
Elaborar comunicacidon oficial remitiendo acto
administrativo mediante el cual se emite y se
ordena el pago de la cucta parte pensional en
original, RUT Entidad Cuotapartista Acreedora, .
cédula de ciudadania de cada uno de Ios Gi:ggrl:el-?:::]:r?a
retirados y Certificado de Disponibilidad lider del programé Comunicacion oficial
16. Presupuestal, Copia del Anexo Acuerdo de Profesional
Pago: . o
1. Al proceso MB8-P1 Administrar el Talento Tégr?igc?gitzrrgfivo
Humano para tramite presupuestal y contable. P
2. Al proceso M10-P1 Gestionar la actividad
juridica.
Envia para visto y firma
Subdirector de
Remitir expediente con todo lo actuade al | Gestion Humana,
17 procedimiento  PR-M8-P3-06 Administrar y | lider del programa Comunicacion oficial,

Consultar las Historias Laborales;
archivo y custodia

para su

Profesional
Universitario,
Técnico Operative

expediente

Fin del procedimiento

6. SOPORTE NORMATIVO Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
o ley72de 1947.
e Ley 33 de 1985.
e Ley71de 1988
* Ley 100 de 1993.
s Ley 10686 de 2006.
o Decreto 2921 de 1948.
» Decreto 1848 de 1969.
« Circular Conjunta 069 de 2008 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y de la Proteccion Social.
7. REGISTROS:
Tiempo de | .. .
. Lugar de . . .. | Disposicion
Cadigo Nombre Responsable almacenamiento Recuperacion Proteccion ret_elz_;cl::;on final
El
Profesional Oficina establecido Archivo
N.A. Expediente Universitario Historias Carpeta Archivador enlas Central
Laborales tablas de
retencién

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHLBIDA SU REPRODUCCION FOR
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR(A) Y/O SU REPRESENTANTE.
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8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS _
Version Descripcion del Cambio Fecha
Creacién del procedimiento de acuerdo con los
01 requisitos NTCGP1000:2008 y MECI 2014 y al Decreto 28M12/2017
1138 del 29 de agosto de 2016
Ajuste 1SO 9001:2015 -~ MIPG - Proceso de
01 Certificacion de Calidad 15/08/2018
02 Ajustes y actualizacién del procedimiento 14/11/2019
9. ANEXOS:

¢ FO-MB-P3-10 Lista de Chequeo Constitucidn Tltulo Ejecutivo.

e EXT-0030-M8-P3 Instructivo Operativo Conjunto 1; expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

EXT-0031-M8-P3 Instructivo Operativo Conjunto 2; expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito.
EXT-0032-M8-P3 Anexo A1, A2, A3 y A4, expedidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico.
EXT-0033-M8-P3 Anexo 01, 02, 03 y 04, expedidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico.
Certificacion mediante el cual se afirme que se realizaron los tramites presupuestales correspondientes,
expedida por el representante legal de la entidad territorial.

+ Diagrama de flujo.

* & & »

10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:

Elaboré Revisd Aprobo
Nombre: Guillermo Serrano Plaza
Nombre: Liliana Paredes Mejia - Ricardo Yate Villegas Comité Institucional de Gestidn y

Desempefic Acta 007

del Departamento
. de Desarrollo
Cargo: Lider de Programa Institucion (s{bdirector de

Firma: :
W / irpfe /’
f v/ /
N

i
Fecha: 08/11/2019 I Pecha”12/11/2019 > W\ Fecha.  14/11/2019

v

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR(A) Y/O SU REPRESENTANTE.
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oficial
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{ Elaborar acto

del Procesob10PT v
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oficial abjetanda
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i rnhistandn rie

Remitir comunicacidn
por correo certificada

y realizar seguimiento §

Remitir comunicacion

| administrativo §
| ordenandoef §
pago

“Remitir

oficial objetando
cuenta de cobro

Elaborarcamunicacidn

| expediente al
procedimiento §
PR-MBF3.06

Fin
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